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UNIWERSYTET
EKONOMICZNY
1925 W KRAKOWIE




REGULAMIN  UDZIELANIA  ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH  
W  UNIWERSYTECIE EKONOMICZNYM  W  KRAKOWIE 
§1.Przepisy ogólne

1. Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie, jako jednostka sektora finansów publicznych, wydatkuje środki publiczne                 w rozumieniu art. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013r., poz. 885,            z późn. zm.), udzielając zamówień na dostawy, usługi i roboty budowlane z zachowaniem przepisów i zastosowaniem procedur zawartych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych (tekst jednolity z dnia 26 listopada 2015 r. Dz.U. z 2015 r. poz. 2164, z późn. zm.) zwaną dalej PzpU, ustawie z dnia 25 października 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. z 2012r., poz. 406, z późn. zm.) oraz ustawie z dnia           30 kwietnia 2010r. o zasadach finansowania nauki (tj. z dnia 10 października 2014 r. Dz.U. z 2014 r. poz. 1620               z późn. zm.).

2. Zamawiającym w rozumieniu PzpU jest Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie, reprezentowany przez Rektora.

3. Przepisy niniejszego Regulaminu stosuje się do udzielania zamówień publicznych w rozumieniu PzpU, z wyłączeniem zamówień udzielanych na podstawie odrębnych regulaminów zamówień publicznych obowiązujących w Uczelni,               z zastrzeżeniem §4 ust. 8 i §11 ust. 4 niniejszego Regulaminu.

4. Za przygotowanie i przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego odpowiada Kierownik Zamawiającego (Rektor Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie), a także inne osoby w zakresie, w jakim powierzono           im czynności w postępowaniu oraz czynności związane z przygotowaniem postępowania. 

5. Zespołem doradczym Rektora w zakresie udzielania zamówień publicznych, do których stosuje się PzpU (§5 Regulaminu), jest Uczelniana Komisja Przetargowa, której zakres działania określa załącznik nr 5 do niniejszego Regulaminu. 

6. Wszystkie osoby uczestniczące w prowadzeniu procedur o udzielanie zamówień publicznych realizowanych                     przez Zamawiającego zobowiązane są do znajomości przepisów, o których mowa w ust. 1 oraz do ich stosowania pod rygorem poniesienia odpowiedzialności określonej w ustawie z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (tekst jednolity z dnia 27 września 2012 r. Dz.U. z 2013 r. poz. 168 z późn. zm.)             oraz w ustawie z dnia  26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (tj. z dnia 17 września 2014 r. (Dz.U. z 2014 r. poz. 1502,           z późn. zm).
7. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie mają obowiązujące przepisy prawa. W przypadku zmiany przepisów prawa, postanowienia niniejszego Regulaminu należy interpretować i stosować zgodnie z nowo wprowadzonymi przepisami.

8. W przypadku przekształcenia jednostki organizacyjnej Uczelni, o której mowa w §3 ust. 5 Regulaminu, lub zmiany          jej nazwy, odpowiednie przepisy niniejszego Regulaminu będą mieć zastosowanie do nowo powstałych jednostek, zgodnie z zakresem zadań określonych w stosownym zarządzeniu Rektora.
9. Wszelkie kwoty podane w niniejszym Regulaminie należy ustalać zgodnie z aktualnym przelicznikiem określonym Rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów w sprawie średniego kursu złotego w stosunku do euro, stanowiącym podstawę przeliczania wartości zamówień publicznych, który podany jest na stronie Działu Zamówień Publicznych.

10. Postanowienia niniejszego Regulaminu mają odpowiednie zastosowanie do konkursów, o których mowa w PzpU.

11. W przypadku wydatkowania środków w ramach projektów, grantów, konkursów należy dodatkowo stosować wytyczne instytucji przyznającej środki.
12. Przy udzielaniu zamówień publicznych Zamawiający zobowiązany jest do stosowania zasad gospodarki finansowej wynikających z ustawy o finansach publicznych, przy czym wydatki publiczne powinny być dokonywane:

1) zgodnie z przepisami dotyczącymi poszczególnych rodzajów wydatków na cele i w wysokościach ustalonych w planie rzeczowo – finansowym; 

2) w sposób celowy i oszczędny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów                   oraz optymalnego doboru metod i środków służących osiągnięciu założonych celów;

3) w sposób umożliwiający terminową realizację zadań;

4) w wysokości i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań.

13. Zamawiający nie może w celu uniknięcia stosowania przepisów ustawy:
1) łączyć zamówień, które odrębnie udzielane wymagają zastosowania różnych przepisów ustawy; 
2) dzielić zamówienia na odrębne zamówienia, w celu uniknięcia łącznego szacowania ich wartości.
§2.Słowniczek

1. Regulamin/RUZP – Regulamin Udzielania Zamówień Publicznych w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie.
2. Wnioskodawca (W) - każda jednostka organizacyjna Uczelni, organizacja studencka lub doktorancka                         oraz kierownicy/koordynatorzy projektów badawczych, grantów, programów, funduszy i innych dotacji zwanych dalej projektami, w zakresie prowadzonego i/lub nadzorowanego projektu - w przypadku zamówień, które mogą być realizowane tylko za pośrednictwem właściwych Realizatorów (R), o których mowa w ust. 3. Ilekroć w niniejszym Regulaminie jest mowa o Wnioskodawcy (W) należy przez to rozumieć kierownika danej jednostki, przewodniczącego organizacji, kierownika/koordynatora projektu, lub wyznaczonego przez nich pracownika/osobę.

3. Realizatorzy (R) - jednostki organizacyjne określone w bazie danych podanej w §3 ust. 5, które na zasadzie wyłączności są uprawnione do realizacji w skali całej Uczelni zamówień im przypisanych. Ilekroć w niniejszym Regulaminie jest mowa o Realizatorze (R) należy przez to rozumieć kierownika danej jednostki lub wyznaczonego przez niego pracownika.

4. Wnioskodawca Samodzielny (WS) - każda jednostka organizacyjna Uczelni, organizacja studencka lub doktorancka oraz kierownicy/koordynatorzy projektów badawczych, grantów, programów, funduszy i innych dotacji zwanych dalej projektami, w zakresie prowadzonego i/lub nadzorowanego projektu - w przypadku specyficznych zamówień,                których realizacja nie została przypisana w bazie danych poszczególnym Realizatorom (R), o których mowa w ust. 3           i które mogą być samodzielnie realizowane przez te jednostki (§3 ust. 2 niniejszego Regulaminu). Ilekroć w niniejszym Regulaminie jest mowa o Wnioskodawcy Samodzielnym (WS) należy przez to rozumieć kierownika danej jednostki, przewodniczącego organizacji, koordynatora projektu, lub wyznaczonego przez nich pracownika/osobę.

5. Komisja/UKP - Uczelniana Komisja Przetargowa, będąca zespołem doradczym Rektora lub osoby legitymującej się odpowiednim pełnomocnictwem w sprawach o udzielenie zamówienia publicznego, działająca zgodnie z Regulaminem Uczelnianej Komisji Przetargowej stanowiącym załącznik nr  5 do niniejszego Regulaminu. 

6. Kierownik Zamawiającego – Rektor Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie.

7. Uczelnia - Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie (Zamawiający).

8. DZP - Dział Zamówień Publicznych Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie.

9. Faktura/rachunek - na potrzeby niniejszego Regulaminu, gdy jest mowa o fakturze/rachunku należy przez to rozumieć każdy dokument księgowy wystawiony przez Wykonawcę w wyniku realizacji udzielonego przez Zamawiającego zamówienia publicznego.
10. System - Zintegrowany System Informatyczny Zarządzania Uczelnią. 
11. Zamówienia publiczne – umowy odpłatne zawierane miedzy Zamawiającym a Wykonawcą, których przedmiotem              są usługi, dostawy lub roboty budowlane (art. 2 pkt. 13 PzpU)
§3.Baza Realizatorów

1. Baza danych, o której mowa w ust. 5, określa Realizatorów (R), którym powierzono na zasadzie wyłączności realizację oraz koordynowanie w skali całej Uczelni przypisanych w bazie danych zamówień, co nie wpływa na zakres obowiązków przypisanych danej jednostce organizacyjnej w Regulaminie organizacyjnym Uczelni, który może obejmować również inne zadania. 
2. Zamówienia, które nie zostały w bazie danych przypisane żadnemu z Realizatorów (R) należy traktować jako zamówienia realizowane samodzielnie przez tzw. Wnioskodawców Samodzielnych (WS), o których mowa w §2 ust. 4. 
3. Podana w §3 ust. 5 baza danych Realizatorów (R) stanowi katalog zamknięty. DZP może na wniosek lub z inicjatywy własnej (w porozumieniu z właściwym Realizatorem i w zakresie obowiązków danej jednostki określonych w Regulaminie organizacyjnym Uczelni) przypisać do bazy danych nowe zamówienia lub dokonać zmiany ujętych w bazie danych zamówień.
4. Realizatorzy (R) koordynują i realizują przypisane im zamówienia w skali całej Uczelni, w szczególności poprzez sporządzanie planów zamówień publicznych, dokonanie szczegółowego opisu przedmiotu zamówienia i ustalenie orientacyjnej, jak również szacunkowej wartości netto zamówienia (również w porozumieniu z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni zgodnie z bazą danych) oraz wypełniając inne obowiązki określone niniejszym Regulaminem,            z zastrzeżeniem, że do obowiązków Wnioskodawców (W) należy w szczególności:

1) określenie własnych potrzeb w zakresie konieczności realizacji dostaw, usług lub robót budowlanych - w odpowiedzi na zgłoszone przez właściwego Realizatora (R) zapytanie dotyczące zamówień, które są planowane w skali Uczelni bądź           z własnej inicjatywy (zapotrzebowanie);

2) przekazanie informacji określonej w pkt. 1 danemu Realizatorowi (R) w terminie i miejscu określonym przez Realizatora. Złożone zapotrzebowanie powinno mieścić się w limicie budżetowym przyznanym jednostce;

3) wstępne ustalenie wartości netto zamówienia, w porozumieniu z Realizatorem (R), przy zachowaniu należytej staranności oraz zgodnie z wymaganiami PzpU, z zastrzeżeniem, że ustalenia orientacyjnej, jak również szacunkowej wartości netto zamówienia dokonuje Realizator.”

5. Baza danych Realizatorów (R)
:
	Realizator
	Koordynowane zamówienia

	Biblioteka Główna
	Dostawy (również w wersji elektronicznej): książek (z zastrzeżeniem §9 RUZP), czasopism, gazet (w tym suplementów do nich), katalogów, poradników, przewodników, wydawnictw cyklicznych, wydawnictw wymienno-kartkowych, itp. Usługi: introligatorskie (oprawa książek, czasopism, gazet, dyplomów, wykonanie tekturowych teczek na czasopisma, itp.), usługi dostępu do bibliotecznych baz danych, usługi wypożyczeń międzybibliotecznych.

	Centrum Językowe
	Usługi tłumaczenia na potrzeby obsługi administracyjnej Uczelni, certyfikowane                    i niecertyfikowane egzaminy z języków obcych (w porozumieniu z właściwymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni, np. BPZ, ACK).

	Studium Wychowania Fizycznego i Sportu
	Dostawy: sprzętu sportowego i turystycznego, odzieży sportowej. Usługi sportowe                 i organizacja imprez sportowych, usługi serwisowania sprzętu sportowego i turystycznego.

	Kancelaria Rektora
	Usługi związane z konserwacją eksponatów muzealnych, public relations, usługi prawne – doradztwo prawne oraz zastępstwo procesowe. Dostawy upominkowe (galanteria upominkowa VIP i wyroby delikatesowe).

	Sekcja Promocji
	Skład i druk materiałów promocyjno-informacyjnych (m.in. konferencyjnych, ulotek, plakatów, folderów, gazet, czasopism, w tym czasopisma uczelnianego). Projektowanie stron www (w porozumieniu z Centrum Informatyki w zakresie wsparcia informatycznego). Usługi: fotograficzne, filmowania, plakatowania, projektowania graficznego, usługi medialne            (m.in. produkcja filmów promocyjnych i prezentacji multimedialnych), usługi reklamowe (reklama w prasie, radiu, telewizji, Internecie, kanałach social media, reklama outdoor, ogłoszenia modułowe). Dostawa standardowych  materiałów promocyjnych i reklamowych - gadżetów, dostawa systemów wystawienniczych, rollupów, banerów, baz zdjęć.

	Dział Spraw Pracowniczych
	Badania okresowe pracowników.



	Dział Socjalny
	Usługi i dostawy realizowane na rzecz pracowników Uczelni, w tym dostęp do: basenów, rekreacji, teatrów, kin, muzeów, galerii, biletów miejskiej komunikacji zbiorowej                    dla pracowników (okresowe i jednorazowe), posiłków regeneracyjnych.

	Zespół Bezpieczeństwa i
Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpożarowej
	Dostawy, naprawy i konserwacja gaśnic oraz urządzeń przeciwpożarowych (gdy nie stanowią roboty budowlanej). Usługi związane z utrzymaniem i monitoringiem systemów przeciwpożarowych.

	Centrum Informatyki
	Dostawy: sprzętu komputerowego, urządzeń sieciowych, sprzętu peryferyjnego                           do komputerów, oprogramowania. Usługi: teleinformatyczne (między innymi dostęp                   do Internetu), serwisowania oprogramowania (z wyłączeniem serwisów www), administrowania siecią, serwisowania komputerów, projektowania, budowy i nadzoru nad eksploatacją uczelnianej sieci komputerowej, usługi dotyczące kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

	Dział Aparatury
	Dostawy, naprawy i serwis: urządzeń kserograficznych, rzutników, aparatów fotograficznych, urządzeń nagłaśniających, sprzętu RTV, projektorów multimedialnych, aparatury naukowej     i dydaktycznej oraz innej aparatury specjalistycznej. Naprawa i serwis: sprzętu informatycznego, drukarek komputerowych oraz innych urządzeń biurowych. Dostawa: tonerów do kserokopiarek, zakupy awaryjne dotyczące sprzętu informatycznego, których szacunkowa wartość netto nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty określonej w art. 4 pkt. 8 PzpU (w porozumieniu z Centrum Informatyki).

Usługi: dostępu do kanałów telewizyjnych (z wyłączeniem publicznej opłaty abonamentowej).

	Archiwum
	Dostawy i usługi związane z archiwizowaniem i niszczeniem dokumentów.



	Zakład Poligraficzny
	Dostawy maszyn poligraficznych i części do nich oraz usługi związane z konserwacją             i naprawą maszyn poligraficznych.

	Dział Współpracy Międzynarodowej
	Transport lotniczy w związku z wyjazdami służbowymi pracowników, doktorantów oraz studentów UEK oraz ubezpieczenie NNW w przypadku wyjazdów zagranicznych.

	Sekretariat Uczelni
	Dostawy: pieczątek.

Usługi: pocztowe oraz kurierskie.

	Sekretariat Kanclerza
	Usługi: myjni samochodowych, wynajem busów/autobusów na wyjazdy krajowe                       lub zagraniczne, przewóz taksówkami, konserwacja, naprawy i przeglądy samochodów. Dostawy: samochodów.

	Kwestura
	Usługi: konwojowania pieniędzy, badania sprawozdania finansowego, finansowe (pracowniczy program emerytalny), księgowe, inwentaryzacji.

	Dział Zaopatrzenia
	Dostawy: materiałów biurowych, sprzętu biurowego (np. niszczarki, bindownice, kalkulatory, itp.), materiałów eksploatacyjnych do drukarek, druków akcydensowych i ścisłego zarachowania (indeksy studenta, dyplomy ukończenia studiów, legitymacje studenckie, hologramy), innych druków akcydensowych, środków czystości, higieny i dezynfekcyjnych, różnych artykułów gospodarczych, sprzętu AGD oraz części zamiennych do sprzętu AGD, odzieży roboczej i ochronnej, środków ochrony indywidualnej, odzieży reprezentacyjnej, papieru drukarskiego oraz akcesoriów poligraficznych w porozumieniu z Zakładem Poligraficznym (płyty, farby offsetowe i inne materiały dla poligrafii), artykułów technicznych w porozumieniu  z Działem Technicznym (elektryczne, hydrauliczne, ślusarskie, narzędzia, sprzęt oświetleniowy), części do urządzeń technicznych (np. filtry do central wentylacyjnych, różne elementy instalacyjne, itp.), drobnego sprzętu wyposażenia technicznego (np. drabinki, wózki magazynowe, itp.), materiałów budowlanych (np. wykładziny podłogowe, farby, lakiery, płyty meblowe, kleje, ceramika sanitarna, itp.), gazów technicznych, soli drogowej, piasku, artykułów ogrodniczych, elementów architektury parkowej i miejskiej, mebli standardowych, mebli i regałów metalowych, artykułów wyposażenia wnętrz, artykułów pościelowych, szkła oraz drobnego sprzętu laboratoryjnego, materiałów eksploatacyjnych do pojazdów (paliwa, oleje, smary, części zamienne). 

Usługi: naprawy sprzętu AGD, usługi aranżacji pomieszczeń, krawieckie.

	Dział Techniczny
	Usługi: szklarskie, wypożyczania sprzętu technicznego, naprawy mebli i regałów. Usługi serwisowania, przeglądów, napraw i konserwacji linii elektrycznych, urządzeń basenu, narzędzi, urządzeń technicznych (z wyjątkiem elektronicznego systemu wjazdów i wyjazdów, sprzętu i sieci komputerowych oraz sprzętu biurowego). Usługi dystrybucji energii elektrycznej. Dostawy: mebli na wymiar (niestandardowych), oleju opałowego, energii cieplnej, energii elektrycznej, gazu, wody.

	Dział Inwestycji i Remontów
	Roboty budowlane, w tym remontowe. 

Usługi: projektowe, nadzoru i doradztwa przy realizacji robót budowlanych.  

Dostawa wraz z montażem maszyn i urządzeń technicznych służących do funkcjonowania           i obsługi technicznej budynku.

	Dział Administracyjno-Gospodarczy
	Dostawa: artykułów spożywczych, jednorazowych naczyń cateringowych, kwiatów, specjalistycznych pojazdów gospodarczych. Usługi: wywozu śmieci i odpadów komunalnych, utylizacji, ochrony, sprzątania, czyszczenia powierzchni szklanych i koryt rynnowych, prania, deratyzacji, dezynfekcji i dezynsekcji, odśnieżania, aktualizacji stałej informacji wizualnej, portierskie. 

	Sekcja Administrowania Nieruchomościami
	Usługi: pielęgnacji drzew (sadzenia, selekcji wycinania, itp.), pielęgnacji zieleni niskiej, ubezpieczeniowe majątkowe, szacowania wartości nieruchomości, inwentaryzacji budowlanej nieruchomości, geodezyjne, notarialne. Usługi i dostawy w zakresie: systemu kontroli dostępu, rejestracji czasu pracy, systemu antywłamaniowego, monitoringu wewnętrznego          i zewnętrznego Uczelni, elektronicznego systemu wjazdów i wyjazdów. Dostawy faksów, telefonów stacjonarnych i komórkowych oraz części do nich, usługi telefoniczne sieci stacjonarnych i komórkowych oraz usługi związane z serwisowaniem sieci telefonicznej.


6. Z zastrzeżeniem przepisów PzpU oraz niniejszego Regulaminu, w szczególnych przypadkach, gdy przemawiają za tym względy techniczne, organizacyjne, ekonomiczne lub celowościowe, Rektor może wyrazić zgodę na realizację zamówień przypisanych w bazie danych, o której mowa w ust.5, różnym Realizatorom – przez jednego z ww. Realizatorów w jednym postępowaniu, na zasadzie wyjątku od ogólnej zasady wyrażonej w ust. 1. Powierzenie realizacji takiego zamówienia może nastąpić na rzecz tego Realizatora, któremu na zasadach ogólnych, o których mowa w  §3 ust. 5, przypisano                 tę część zamówienia, która odpowiada głównemu przedmiotowi takiego zamówienia wielorodzajowego i na jego pisemny wniosek, zawierający szczegółowe uzasadnienie oraz zaopiniowany przez Dział Zamówień Publicznych, z zastrzeżeniem ust. 7. 

7. Wniosek, o którym mowa w ust. 6, powinien być złożony przed sporządzeniem planu zamówień publicznych, o którym mowa w §4 ust. 2, a w przypadku zamówień niezaplanowanych lub awaryjnych przed złożeniem właściwego wniosku wszczynającego procedurę udzielenia zamówienia publicznego, stanowiącego zał. nr 2, nr 3 lub nr 4 do niniejszego Regulaminu. 
§4.Plany zamówień publicznych 

1. Realizatorzy (R), o których mowa w §3 ust. 5,  zobowiązani są do planowania z należytą starannością wydatków w skali całej Uczelni w zakresie przypisanych im w bazie danych zamówień.

2. Realizatorzy (R) zobowiązani są do sporządzania planów zamówień publicznych z podziałem na dostawy, usługi i roboty budowlane. Wzór planu zamówień publicznych sporządzanego przez Realizatorów (R) określa załącznik nr 1 A - C                 do niniejszego Regulaminu.
3. Realizatorzy (R) zobowiązani są do skonsultowania z Działem Zamówień Publicznych przewidywanych terminów wszczynania poszczególnych postępowań, które wpisywane są w planie zamówień publicznych, a po sporządzeniu             w Systemie planu zamówień publicznych zobowiązani są do jego przedłożenia w celu weryfikacji przez DZP                oraz zatwierdzenia przez osoby/jednostki wskazane we wzorze planu zamówień publicznych. Po ostatecznym zatwierdzeniu, oryginały planów należy przekazać do DZP w formie pisemnej w terminie do 14 dni od uchwalenia planu rzeczowo-finansowego lub sporządzenia prowizorium budżetowego (projektu planu rzeczowo–finansowego). 
4. Dział Zamówień Publicznych w oparciu o złożone i zatwierdzone plany zamówień publicznych poszczególnych Realizatorów, o których mowa w ust. 2 i 3, sporządza zbiorczy plan postępowań o udzielenie zamówień publicznych UEK w podziale na dostawy, usługi i roboty budowlane, który podlega zamieszczeniu na stronie internetowej Działu Zamówień Publicznych w terminie do 30 dni od uchwalenia planu rzeczowo-finansowego lub sporządzenia prowizorium budżetowego (projektu planu rzeczowo–finansowego). Wzór zbiorczego planu postępowań o udzielenie zamówień publicznych UEK stanowi załącznik  nr 1 D - F do niniejszego Regulaminu.

5. W przypadku ujęcia danego zamówienia w planie, wartością wyznaczającą  procedurę postępowania jest wartość szacunkowa danej pozycji planu ogółem.

6. Celem prawidłowego sporządzenia planu zamówień publicznych, Realizatorzy (R) powinni w szczególności zwrócić się    do potencjalnych Wnioskodawców (W) o złożenie w określonym terminie zapotrzebowania w zakresie koordynowanych przez nich zamówień i w granicach przyznanych tym jednostkom limitów budżetowych.
7. Plany zamówień publicznych podlegają obowiązkowej korekcie w przypadku zmiany szacunkowej wartości zamówienia,     w szczególności: po zatwierdzeniu planu rzeczowo – finansowego lub sporządzenia prowizorium budżetowego (projektu planu rzeczowo–finansowego), które miało wpływ na wartość lub zakres tych zamówień, zmniejszeniu lub zwiększeniu zakresu zamówień planowanych, a także po ponownym określeniu wartości szacunkowej zamówienia. Do korekty planów zamówień publicznych postanowienia ust. 3 stosuje się odpowiednio. 

8. Jednostki organizacyjne Uczelni działające częściowo w oparciu o odrębne regulaminy zamówień publicznych,                 w szczególności MSAP:

1) w przypadku udzielania zamówień objętych odrębnymi regulaminami zobowiązane są do:

a) przekazywania w terminie określonym przez właściwych Realizatorów (R) danych o planowanych zamówieniach publicznych, celem określenia łącznej wartości zamówień danego rodzaju w skali całej Uczelni  - §4 ust. 6 Regulaminu stosuje się odpowiednio;  

b) prowadzenia procedur w oparciu o plany zamówień publicznych sporządzane przez właściwych Realizatorów,          zgodnie  z §4 ust. 5;

c) w przypadku zawarcia pisemnej umowy, opisania jej oraz zarejestrowania we właściwym rejestrze umów,              zgodnie z §11 ust. 4 pkt. 1 niniejszego Regulaminu;
d) opisania i zarejestrowania faktury/rachunku, zgodnie z §11 ust. 4 pkt. 1 niniejszego Regulaminu;
e) przekazania do DZP w wersji papierowej i elektronicznej w terminie do 31 stycznia roku następnego informacji o wartości netto zamówień udzielonych w roku poprzednim w ramach danej jednostki na podstawie odrębnego regulaminu, w tym: nazwa jednostki, przedmiot zamówienia, nr umowy i wartość netto wg umowy (jeżeli była podpisana) lub suma należności netto z faktur (jeżeli umowa nie była podpisana), podstawa zwolnienia wynikająca z art. 4, art. 4b i art. 4d PzpU, określenie właściwego Realizatora, któremu zostało zgłoszone dane zamówienie do planu, a w przypadku zamówień,           do których zastosowanie miała ustawa PzpU (i które muszą zostać wyraźnie oznaczone) ponadto: tryb postępowania (wraz ze wskazaniem czy zastosowano procedurę tzw. krajową lub unijną) oraz rodzaj zamówienia (dostawy, usługi           lub roboty budowlane);
f) przechowywania przez odpowiedni okres, nie krócej niż 4 lata, dokumentacji związanej z procedurą udzielenia zamówienia objętego odrębnym regulaminem, w szczególności wniosku, ofert, protokołów i umów lub przez okres dłuższy,                jeżeli wynika to z instrukcji kancelaryjnej obowiązującej w Uczelni, z umów i/lub projektów finansowanych                        i/lub współfinansowanych ze źródeł zewnętrznych, a następnie do ich archiwizowania, zgodnie z obowiązującym w Uczelni w tym zakresie odpowiednim zarządzeniem.

2) w przypadku udzielania zamówień innych niż określone w pkt. 1, zobowiązane są do stosowania niniejszego Regulaminu na zasadach ogólnych.
§5.Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego, do którego stosuje się PzpU

1. Procedurę udzielenia zamówienia publicznego, którego szacunkowa wartość netto przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty określonej w art. 4 pkt 8 PzpU oraz do którego nie mają zastosowania inne wyłączenia wskazane          w art. 4, art. 4b i art. 4d PzpU, wszczyna Realizator (R) lub Wnioskodawca Samodzielny (WS) w przypadku zamówień,             o których mowa w §3 ust. 2 Regulaminu.

2. Wszczęcie procedury każdorazowo następuje na podstawie sporządzonego w Systemie wniosku o uruchomienie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego (załącznik nr 3 do Regulaminu), którego wydruk jest składany do DZP wraz z dokumentami opisanymi w ust. 4 pkt. 2) i pkt. 4), przy czym System może żądać więcej informacji niezbędnych    do wypełnienia wniosku niż znajduje to odzwierciedlenie w postaci drukowanej wniosku.  

3. Kierownik Zamawiającego udziela zgody na realizację zamówienia w trybie proponowanym we wniosku, o którym mowa w ust. 2.

4. Do obowiązków Realizatora (R) oraz Wnioskodawcy Samodzielnego (WS) należy w szczególności:

1) sporządzenie w Systemie wniosku, o którym mowa w ust. 2. W przypadku niewłaściwego przygotowania wniosku         lub załączników, DZP wskaże elementy dokumentacji, które należy poprawić, a w przypadku nie wprowadzenia tych modyfikacji bez racjonalnego i zgodnego z przepisami PzpU uzasadnienia odmówi akceptacji wniosku;

2) ustalenie szacunkowej wartości zamówienia netto - przypadku, gdy PzpU określa szczególne warunki określania szacunkowej wartości netto zamówienia, ustalenie tej wartości powinna dokumentować pisemna notatka potwierdzająca zastosowanie ww. warunków, sporządzenie szczegółowego opisu przedmiotu zamówienia oraz określenie sposobu obliczenia ceny oferty, warunków udziału w postępowaniu, fakultatywnych podstaw wykluczenia Wykonawcy, dopuszczalnych rozwiązań równoważnych, kryteriów oceny ofert, wyodrębnienia poszczególnych zadań lub uzasadnienia dla jego braku - zgodnie z zasadami wskazanymi w PzpU i przepisach wydanych na jej podstawie;
3) wnioskowanie do Przewodniczącego UKP o powołanie biegłego w przypadku konieczności dysponowania specjalistyczną wiedzą na etapie przygotowania lub prowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,                                   a także o powołanie Zespołu Nadzorczego w przypadkach, o których mowa w ust. 11;
4) opracowanie wzoru umowy (lub istotnych postanowień umowy) dotyczącego zamówienia będącego przedmiotem postępowania oraz formularza przy pomocy którego Wykonawca w składanej ofercie poda ceny za poszczególne elementy oferty oraz poda szczegółowy opis oferowanego przedmiotu zamówienia;

5) parafowanie ostatecznej wersji Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia (SIWZ) przygotowanej przez DZP;

6) sprawdzenie dokumentów składających się na część merytoryczną i rachunkową oferty, o której mowa w szczególności           w ust. 4 pkt. 2 oraz przekazanie na piśmie do DZP opinii w ww. zakresie, w tym opinii dotyczącej warunków udziału              w postępowaniu i zdolności Wykonawcy lub innych podmiotów do realizacji zamówienia;

7) przekazanie do DZP w formie pisemnej oraz za pomocą poczty elektronicznej wszelkich wymaganych informacji,         które są niezbędne do prawidłowego prowadzenia procedury;

8) nadzór nad realizacją zawartych umów, z zastrzeżeniem ust. 11, a w szczególności wykonywanie wszelkich czynności związanych ze zmianami umów, umowami o podwykonawstwo, egzekwowaniem kar umownych oraz inne wynikające           z postanowień umownych przy współpracy z odpowiednimi jednostkami Uczelni (DZP, Kancelaria Prawna);

9) pisemne zgłoszenie do DZP informacji o niewłaściwym wykonaniu umowy przez Wykonawcę, o rozwiązaniu umowy            oraz o ewentualnej konieczności wprowadzenia zmian w umowie, z zastrzeżeniem ust. 5 pkt. 6 i ust. 8;

10) pisemne zgłoszenie do DZP konieczności zwolnienia lub zatrzymania wniesionego przez Wykonawcę zabezpieczenia należytego wykonania umowy/zaliczki, a także przedłużenia zabezpieczenia w związku z wydłużeniem terminu realizacji umowy, z zastrzeżeniem ust. 5 pkt. 7.

5. Czynności związane z prowadzeniem postępowania, określone w obowiązującym Regulaminie organizacyjnym Uczelni, wykonuje DZP. Do obowiązków DZP należy w szczególności:
1) sporządzenie i przekazanie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiającego lub osobie, której Kierownik Zamawiającego powierzył tę czynność w postępowaniu: SIWZ, zaproszenia do składania ofert lub ogłoszenia (w zależności od przyjętego trybu postępowania), z zastrzeżeniem, że wzór umowy (lub istotne postanowienia umowy) powinien zostać wcześniej parafowany przez Kwestora oraz Kancelarię Prawną. DZP może wcześniej również zwrócić się o opinię dotyczącą SIWZ  do Kancelarii Prawnej;
2) uzgodnienie z podmiotami, o których mowa w ust. 1, obowiązku wniesienia przez Wykonawcę wadium przetargowego oraz zabezpieczenia należytego wykonania umowy/zaliczki; 

3) prowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego w trybie zatwierdzonym przez Kierownika Zamawiającego, zgodnie z przepisami PzpU;
4) po ostatecznym rozstrzygnięciu postępowania, przygotowanie oraz przedłożenie stronom do zawarcia umowy o udzielenie zamówienia publicznego oraz dokonanie rejestracji umowy i postępowania w odpowiednim rejestrze;
5) przyjęcie od Wykonawcy, przed podpisaniem umowy, zabezpieczenia należytego wykonania umowy oraz prowadzenie rejestru depozytów rzeczowych wg wzoru określonego w załączniku nr 6 do niniejszego Regulaminu;

6) przygotowanie w porozumieniu z Kancelarią Prawną, na wniosek podmiotów, o których mowa w ust.1, aneksu do umowy;

7) zwolnienie lub zatrzymanie wniesionego przez Wykonawcę zabezpieczenia należytego wykonania umowy                     lub jego przedłużenie w związku ze zmianą terminu realizacji umowy, na wniosek podmiotów, o których mowa w ust. 1;

8) poinformowanie UKP o wpłynięciu środków ochrony prawnej;
9) przechowywanie pełnej dokumentacji postępowania w sposób określony w PzpU, za wyjątkiem próbek,                       które są przechowywane przez podmioty, o których mowa w ust. 1.
6. Podmioty, o  których mowa w ust. 1, zobowiązane są do wszczęcia procedury w terminie gwarantującym przestrzeganie przepisów prawa oraz realizację potrzeb Wnioskodawcy. 

7. Postępowanie o udzielenia zamówienia publicznego, do którego stosuje się PzpU, prowadzone jest przy udziale Komisji, której pracę określa Regulamin Uczelnianej Komisji Przetargowej stanowiący załącznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.
8. W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najniższą ceną przekracza określoną we wniosku kwotę,  jaką Zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia, podmioty, o których mowa w ust. 1,                   mogą wystąpić do Rektora, po zasięgnięciu opinii Kwestora, z wnioskiem o zwiększenie tej kwoty, z zastrzeżeniem,           że dla zamówień publicznych realizowanych ze środków celowych (np. badania statutowe, badania własne, granty indywidualne, granty promotorskie) lub projektów finansowanych i/lub współfinansowanych ze źródeł zewnętrznych (np. UE) wymagane jest również zasięgnięcie uprzedniej opinii odpowiednio Kierownika Działu Nauki lub Koordynatora projektu. Powyższą procedurę stosuje się odpowiednio w przypadku konieczności wprowadzenia zmian do umowy powodujących zwiększenie wartości udzielonego zamówienia.

9. Do postępowań o udzielenie zamówienia publicznego, o których mowa w art. 138g PzpU, tj. zamówień na usługi społeczne i inne szczególne usługi, których szacunkowa wartość netto jest równa lub przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 750 000 Euro, odpowiednie zastosowanie ma §5 niniejszego Regulaminu. 

10. W przypadku udzielania zamówień określonych w art. 138o PzpU, tj. zamówień na usługi społeczne i inne szczególne usługi, których szacunkowa wartość netto jest większa niż wyrażona w złotych równowartość kwoty określonej               w art. 4 pkt. 8 PzpU, a mniejsza niż wyrażoną w złotych równowartość kwoty 750 000 Euro, odpowiednie zastosowanie ma procedura określona w §7 ust. 3.

11. W przypadku zamówienia na roboty budowlane i usługi, których wartość jest równa lub przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 1 000 000 euro, do nadzoru nad realizacją udzielonego zamówienia, Kierownik Zamawiającego,         na wniosek  podmiotów, o których mowa w ust. 1, powołuje „Zespół Nadzorczy”, o którym mowa ust. 12 – 13,                i jednocześnie określa sposób jego działania.

12. Zespół, o którym mowa w ust. 11, liczy co najmniej trzy osoby, przy czym w jego skład wchodzi co najmniej dwóch członków Uczelnianej Komisji Przetargowej o charakterze stałym lub przynajmniej dwóch członków Zespołu Nadzorczego powoływanych jest w skład Uczelnianej Komisji Przetargowej o charakterze doraźnym, z zastrzeżeniem ust. 13.

13. Zespołu Nadzorczego, o którym mowa w ust. 11, nie powołuje się, jeżeli Zamawiający w inny sposób zapewni udział            co najmniej dwóch członków Uczelnianej Komisji Przetargowej w nadzorze nad realizacją udzielonego zamówienia. 

§6.Procedury zamówień publicznych poniżej kwoty określonej w art. 4 pkt. 8 PzpU

1. W przypadku, gdy szacunkowa wartość netto zamówienia, nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty określonej w art. 4 pkt 8 PzpU, Realizatorzy określeni w §3 ust. 5 niniejszego Regulaminu zobowiązani są stosować procedury określone w §6 niniejszego Regulaminu, z zastrzeżeniem wyłączeń, o których mowa w §8, §9 i §10. Obowiązek ten dotyczy odpowiednio Wnioskodawców Samodzielnych (WS) w przypadku zamówień, o których mowa                          w §3 ust. 2 Regulaminu.
2. Szacunkową wartość każdorazowego zamówienia oblicza się zgodnie z zasadami wskazanymi w PzpU.
3. Udzielenie zamówienia publicznego, którego szacunkowa wartość netto nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 15 000 Euro następuje zgodnie z zasadami określonymi w §1 ust. 11 i 12,               na podstawie wniosku o realizację zamówienia (załącznik nr 2 do Regulaminu) składanego przez: 

· Realizatora (R): do pozycji planu zamówień publicznych, a także w przypadku niezaplanowanych lub awaryjnych zamówień nie ujętych w planie zamówień publicznych, dla których szacunkowa wartość netto nie przekracza wyrażonej           w złotych równowartości kwoty 15 000 Euro - z inicjatywy własnej lub na podstawie wniosku Wnioskodawcy stanowiącego załącznik nr 2 (w tym przypadku Realizator nie jest zobowiązany do składania dalszych wniosków,         chyba że wniosek Wnioskodawcy stanie się podstawą sporządzenia korekty planu zamówień publicznych),

· Wnioskodawcę Samodzielnego (WS).
4. Udzielenie zamówienia publicznego, którego szacunkowa wartość netto przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 15 000 Euro, a nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty określonej w art. 4 pkt. 8 PzpU następuje zgodnie z zasadami określonymi w §1 ust. 11 i 12, na podstawie:

a)  wniosku o uruchomienie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego (załącznik nr 3 do Regulaminu) składanego przez:
· Realizatora (R): do pozycji planu zamówień publicznych,
· Wnioskodawcę Samodzielnego (WS).
b) 
wniosku o realizację awaryjnej lub niezaplanowanej dostawy, usługi lub roboty budowlanej (załącznik nr 4                    do Regulaminu) składanego przez: 

· Realizatora (R): do wniosku o realizację zamówienia Wnioskodawcy (załącznik nr 2 do Regulaminu) lub z inicjatywy własnej - w przypadku niezaplanowanych lub awaryjnych zamówień nie ujętych w planie zamówień publicznych, których szacunkowa wartość netto przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 15 000 Euro, a nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty określonej w art. 4 pkt. 8 PzpU

· Wnioskodawcę Samodzielnego (WS) w przypadku zamówień awaryjnych, których szacunkowa wartość netto przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 15 000 Euro, a nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty określonej w art. 4 pkt. 8 PzpU.
5. Wnioski, o których mowa w ust. 3 i 4 sporządzane są w Systemie, a następnie ich wydruk przedkładany jest do akceptacji wskazanym we wniosku osobom, przy czym System może żądać więcej informacji niezbędnych do wypełnienia wniosku niż znajduje to odzwierciedlenie w postaci drukowanej wniosku - §5 ust. 6 stosuje się odpowiednio. 
6. Złożony wniosek zostaje zweryfikowany przez DZP pod kątem spełniania wymogów proceduralnych. W przypadku niewłaściwego sporządzenia wniosku, DZP wskaże elementy dokumentacji podlegające poprawie, a w przypadku          nie wprowadzenia tych modyfikacji bez racjonalnego i zgodnego z przepisami PzpU uzasadnienia odmówi akceptacji wniosku.
7. Kwota brutto przeznaczona na realizację zamówienia określona we wniosku jest wartością maksymalną, do której może zostać udzielone zamówienie. W przypadku konieczności jej zwiększenia, z zastrzeżeniem ust. 10,  zamówienie może zostać udzielone po uprzednim uzyskaniu zgody Kanclerza - w przypadku wniosku stanowiącego zał. nr 2 do RUZP              lub Rektora - w przypadku wniosku stanowiącego załącznik nr 3 i 4 do RUZP, oraz po zasięgnięciu opinii Kwestora,                a dla zamówień publicznych realizowanych ze środków celowych (np. badania statutowe, badania własne, granty indywidualne, granty promotorskie) lub projektów finansowanych i/lub współfinansowanych ze źródeł zewnętrznych            (np. UE) również uprzedniej opinii odpowiednio Kierownika Działu Nauki lub Koordynatora projektu. Powyższą procedurę stosuje się odpowiednio w przypadku konieczności wprowadzenia zmian do umowy powodujących zwiększenie wartości udzielonego zamówienia.
8. Udzielenie zamówienia powinno nastąpić, z zastrzeżeniem §1 ust. 11 i 12, wg jednej z następujących procedur: 

1) w przypadku zamówienia, którego szacunkowa wartość netto nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 15 000 Euro:
a) Zapytania ofertowego skierowanego do co najmniej trzech Wykonawców, o ile na rynku liczba Wykonawców                nie jest ograniczona, w formie pisemnej, faksem, mailem lub w formie ogłoszenia na stronie Zamawiającego (BIP).           W zapytaniu należy określić przedmiot zamówienia, miejsce i termin składania ofert, warunki realizacji zamówienia, kryteria wyboru Wykonawcy, a także przesłanki unieważnienia prowadzonej procedury (np. brak dostatecznego pokrycia finansowego). Dla ważności postępowania wystarczy złożenie minimum jednej ważnej oferty. Jednostka przeprowadzająca procedurę - Realizator (R) lub Wnioskodawca Samodzielny (WS) - zobowiązana jest poinformować             o udzieleniu zamówienia niezwłocznie po zawarciu umowy Wykonawców, którzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe,           a jeżeli zapytanie zostało ogłoszone na stronie internetowej Zamawiającego również zamieścić na tej stronie.

b) Sondażu rynkowego polegającego na uzyskaniu od potencjalnych Wykonawców (co najmniej trzech, o ile na rynku liczba Wykonawców nie jest ograniczona) wstępnych propozycji cenowych faksem, mailem lub telefonicznie bądź w postaci wydruków cenników ze stron internetowych, katalogów handlowych, itp. Jednostka przeprowadzająca procedurę - Realizator (R) lub Wnioskodawca Samodzielny (WS) - zobowiązana jest poinformować o udzieleniu zamówienia niezwłocznie po zawarciu umowy Wykonawców, którzy złożyli wstępne propozycje cenowe. 

c) Transakcji bezpośredniej z wybranym Wykonawcą, po ustaleniu z nim warunków transakcji w szczególności w drodze negocjacji, jednostkowej oferty pisemnej lub ustnej. 

2) w przypadku zamówienia, którego szacunkowa wartość netto przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 15 000 Euro, a nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty określonej w art. 4 pkt. 8 PzpU:
a) Zapytania ofertowego skierowanego do co najmniej trzech Wykonawców, o ile na rynku liczba Wykonawców                nie jest ograniczona, w formie pisemnej, faksem, mailem lub w formie ogłoszenia na stronie Zamawiającego (BIP).            W zapytaniu należy określić przedmiot zamówienia, miejsce i termin składania ofert, warunki realizacji zamówienia, kryteria wyboru Wykonawcy, a także przesłanki unieważnienia prowadzonej procedury (np. brak dostatecznego pokrycia finansowego). Dla ważności postępowania wystarczy złożenie minimum jednej ważnej oferty. Jednostka przeprowadzająca procedurę - Realizator (R) lub Wnioskodawca Samodzielny (WS) - zobowiązana jest poinformować        o udzieleniu zamówienia niezwłocznie po zawarciu umowy Wykonawców, którzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe,             a jeżeli zapytanie zostało ogłoszone na stronie internetowej Zamawiającego również zamieścić na tej stronie.

b) Transakcji bezpośredniej z wybranym Wykonawcą, po ustaleniu z nim warunków transakcji w szczególności w drodze negocjacji, jednostkowej oferty pisemnej lub ustnej. Transakcja bezpośrednia może mieć miejsce w przypadku wystąpienia jednej z poniżej wskazanych okoliczności i każdorazowo wymaga uzasadnienia: 

· na rynku właściwym istnieje obiektywnie tylko jeden Wykonawca mogący wykonać dane zamówienie, 

· ze względu na wyjątkową sytuację niewynikającą z przyczyn leżących po stronie Zamawiającego, której nie mógł           on przewidzieć, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamówienia,

· zaistnienia jednej z pozostałych przesłanek określonych w art. 67 ust. 1 PzpU, zastosowanych odpowiednio dla zamówień, których szacunkowa wartość netto nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty określonej                          w art. 4 pkt. 8 PzpU.

9. Przeprowadzenie procedur określonych w ust. 8 pkt. 2, tj. w przypadku zamówień, których szacunkowa wartość netto przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 15 000 Euro, powinno być potwierdzone protokołem, a w przypadku zastosowania procedury, o której mowa w ust. 8 pkt. 2 lit. b) dodatkowo szczegółowo uzasadnione. Minimalna treść protokołu określona została we wzorze stanowiącym załącznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

10. W przypadku, gdy cena netto najkorzystniejszej oferty lub oferta z najniższą ceną przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty określonej w art. 4 pkt. 8 PzpU, procedura udzielenia zamówienia publicznego,                                 o której mowa w §6 ust. 8 podlega unieważnieniu. Po ponownym określeniu szacunkowej wartości zamówienia netto Realizator (R) lub Wnioskodawca Samodzielny (WS) wszczynają odpowiednią procedurę zgodnie z niniejszym Regulaminem.    
11. Udzielenie zamówienia powinno nastąpić w formie pisemnej umowy w szczególności, gdy przemawiają za tym względy organizacyjne, ekonomiczne lub charakter przedmiotu zamówienia. Wzór umowy musi zostać zweryfikowany                 przez jednostkę organizacyjną Uczelni właściwą do spraw organizacyjno-prawnych i zaakceptowany przez Kancelarię Prawną.

12. W przypadku, gdy udzielenie zamówienia nie nastąpi w formie pisemnej umowy, a potwierdzone będzie jedynie fakturą/rachunkiem, powinien on być wystawiony w roku, w którym był składany wniosek, o którym mowa w ust. 3 i 4.

13. Jeżeli zostanie zawarta pisemna umowa, powinna ona określać podstawę wyłączenia zastosowania PzpU, maksymalną wartość netto i brutto, do której została zawarta oraz okres jej realizacji. Podpisana umowa podlega rejestracji               we właściwym rejestrze umów, a nadzór nad realizacją zawartych umów, w tym wszelkie czynności związane ze zmianą umowy, egzekwowaniem kar umownych (przy współpracy z odpowiednimi jednostkami Uczelni) sprawują podmioty,          o których mowa w ust. 3 i 4.

14. Podmioty, o których mowa w ust. 3 i 4, zobowiązane są do przechowywania przez odpowiedni okres, nie krócej niż 4 lata, dokumentacji związanej z procedurą udzielenia zamówienia do którego nie stosuje się przepisów PzpU, w szczególności wniosku, ofert, protokołów i umów lub przez okres dłuższy, jeżeli wynika to z instrukcji kancelaryjnej obowiązującej              w Uczelni, z umów i/lub projektów finansowanych i/lub współfinansowanych ze źródeł zewnętrznych, a następnie             do ich archiwizowania, zgodnie z obowiązującym w Uczelni w tym zakresie odpowiednim zarządzeniem.

§7.Inne procedury udzielania zamówień publicznych, do których PzpU                                   nie ma zastosowania
1. W przypadku zamówień, do których PzpU nie ma zastosowania zgodnie z art. 4, art. 4b lub art. 4d tej ustawy,                 z wyłączeniem:

· zamówień zwolnionych na podstawie art. 4 pkt. 8 PzpU, uregulowanych w §6 niniejszego Regulaminu,

· oraz zamówień zwolnionych z obowiązku składania wniosków do kwoty, o której mowa w art. 4 pkt. 8 PzpU, uregulowanych  w §8 - §10 niniejszego Regulaminu, 
udzielenie zamówienia następuje zgodnie z ogólnymi zasadami, z zastrzeżeniem §7 ust. 2 - 3,  na podstawie:

1) wniosku stanowiącego zał. nr 2 do niniejszego Regulaminu, gdy szacunkowa wartość netto zamówienia publicznego              nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 15 000 Euro - §6 ust. 3 Regulaminu stosuje się odpowiednio;

2) wniosku stanowiącego zał. nr 3 do niniejszego Regulaminu, gdy szacunkowa wartość netto przekracza wyrażoną                   w złotych równowartość kwoty 15 000 Euro - w §6 ust. 4 pkt. a) Regulaminu stosuje się odpowiednio z zastrzeżeniem braku górnej granicy kwotowej.

2. W przypadku zamówień, o których mowa w art. 4 pkt. 4 PzpU (umowy z zakresu prawa pracy) niniejszy Regulamin            nie ma zastosowania.
3. W przypadku udzielania zamówień określonych w 4d PzpU (m.in. zamówienia z dziedziny nauki i kultury), których szacunkowa wartość netto jest większa niż wyrażona w złotych równowartość kwoty określonej w art. 4 pkt. 8 PzpU,               a mniejsza niż kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 PzpU, zastosowanie ma dodatkowo poniższa procedura:
1) Realizator (R) lub Wnioskodawca Samodzielny (WS) jest zobowiązany do sporządzenia w Systemie wniosku                     o uruchomienie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego stanowiącego załącznik nr 3 do niniejszego Regulaminu, a następnie do przekazania przedmiotowego wniosku do DZP w postaci wydruku z Systemu. W przypadku niewłaściwego sporządzenia wniosku lub załączników, DZP wskaże elementy dokumentacji podlegające poprawie,                a w przypadku nie wprowadzenia tych modyfikacji bez racjonalnego i zgodnego z przepisami PzpU uzasadnienia odmówi akceptacji wniosku;

2) DZP może żądać oświadczenia złożonego na piśmie przez podmioty określone w pkt. 1, potwierdzającego spełnienie przesłanek określonych w art. 4d PzpU;
3) Podmioty, o których mowa w pkt. 1 przygotowują specyfikację w zakresie niezbędnym do przeprowadzenia procedury, zawierającą w szczególności: wzór umowy (lub istotne postanowienia umowy), opis przedmiotu zamówienia i wymagań dotyczących jego realizacji, kryteria oceny ofert, przesłanki unieważnienia prowadzonej procedury                              (np. brak wystarczającej liczby ofert, brak dostatecznego pokrycia finansowego), a także określającą formę i termin składania ofert, który powinien uwzględniać czas niezbędny do przygotowania i złożenia oferty, z zastrzeżeniem,            że termin ten nie powinien być krótszy niż 5 dni;

4) Podmioty, o których mowa w pkt. 1, zobowiązane są do przekazania w określonej przez DZP formie wszelkich informacji, które są niezbędne do prawidłowego przeprowadzenia procedury;

5) DZP, na podstawie dokumentów wymienionych w pkt. 3, przygotowuje i przedstawia do akceptacji Kierownikowi Zamawiającego lub osobie, której Kierownik Zamawiającego powierzył tę czynność w postępowaniu ostateczną wersję dokumentacji postępowania z zastrzeżeniem, że wzór umowy (lub istotne postanowienia umowy) powinien zostać wcześniej parafowany przez Kwestora i Kancelarię Prawną. DZP może zwrócić się również z prośbą o uprzednią opinię dotyczącą dokumentacji postępowania do Kancelarii Prawnej;

6) Podmioty, o których mowa w pkt. 1, mogą wnioskować do Kierownika Zamawiającego o powołanie biegłego w przypadku konieczności dysponowania wiedzą specjalistyczną niezbędną do przygotowania postępowania lub sprawdzenia i oceny ofert;

7) Zamówienie powinno być udzielone zgodnie z przepisami wskazanymi w §1 ust. 1 niniejszego Regulaminu, w sposób zapewniający przejrzystość, obiektywność, zachowanie uczciwej konkurencji, równe traktowanie podmiotów zainteresowanych wykonaniem zamówienia oraz z uwzględnieniem okoliczności mogących mieć wpływ na jego udzielenie;

8) Wszczęcie procedury następuje na podstawie ogłoszenia zamieszczanego przez DZP na stronie podmiotowej Zamawiającego w Biuletynie Informacji Publicznej;

9) Do obowiązków podmiotów określonych w pkt. 1 należy sprawdzenie dokumentów składających się na część merytoryczną i rachunkową oferty, o której mowa w szczególności w  ust. 3 pkt. 3, pozwalające na prawidłowy wybór oferty najkorzystniejszej oraz przekazanie na piśmie do DZP opinii w ww. zakresie;
10) W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najniższą ceną przekracza określoną we wniosku kwotę, jaką Zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia, podmioty, o których mowa w pkt. 1 mogą wystąpić            z wnioskiem o zwiększenie tej kwoty do Rektora po zasięgnięciu opinii Kwestora, a dla zamówień publicznych realizowanych ze środków celowych (np. badania statutowe, badania własne, granty indywidualne, granty promotorskie) lub projektów finansowanych i/lub współfinansowanych ze źródeł zewnętrznych (np. UE) również uprzedniej opinii odpowiednio Kierownika Działu Nauki lub Koordynatora projektu. Powyższą procedurę stosuje się odpowiednio                       w przypadku konieczności wprowadzenia zmian do umowy powodujących zwiększenie wartości udzielonego zamówienia.
11) Wynik postępowania o udzielenie zamówienia publicznego podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiającego                na wniosek DZP - §5 ust. 7 niniejszego Regulaminu stosuje się odpowiednio;
12) DZP zobowiązany jest do zamieszczenia niezwłocznie na stronie podmiotowej Zamawiającego w Biuletynie Informacji Publicznej informacji o udzieleniu zamówienia podając nazwę (firmę) lub imię i nazwisko podmiotu, z którym zawarł umowę o wykonanie zamówienia oraz cenę oferty, albo informację o unieważnieniu tej procedury;

13) Udzielenie zamówienia następuje przez zawarcie pisemnej umowy z Wykonawcą. DZP przygotowuje i przedkłada stronom do podpisania umowę oraz dokonuje jej rejestracji we właściwym rejestrze umów;

14) Podmioty, o których mowa w pkt. 1, zobowiązane są do nadzoru nad realizacją zawartych umów, z zastrzeżeniem             §5 ust. 11, a w szczególności wykonywania wszelkich czynności związanych ze zmianami umów, umowami                      o podwykonawstwo, egzekwowaniem kar umownych, a także do pisemnego zgłaszania do DZP informacji o niewłaściwym wykonaniu umowy przez Wykonawcę, o rozwiązaniu umowy oraz o konieczności wprowadzenia zmian w umowie,                  z zastrzeżeniem pkt. 10 i pkt.15;

15) Na wniosek podmiotów, o których mowa w pkt. 1, DZP w porozumieniu z Kancelarią Prawną przygotowuje aneks              do umowy; 

16) DZP zobowiązany jest do przechowywania i archiwizowania dokumentacji postępowania - §5 ust.5 pkt. 9                    niniejszego Regulaminu stosuje się odpowiednio.

§8.Procedura szczególna dotycząca opłat członkowskich z tytułu przynależności                     do organizacji branżowych, opłat akredytacyjnych, zamieszczania nekrologów, niektórych awarii, usług transportu kolejowego oraz przewozów autobusami liniowymi, a także udziału w szkoleniach, konferencjach, itp.

1. W przypadku udziału w szkoleniach, konferencjach, sympozjach naukowych, targach krajowych i międzynarodowych, zawodach sportowych oraz innych wyjazdach służbowych, których organizatorem (lub współorganizatorem)                      nie jest Uczelnia oraz które nie są możliwe do zaplanowania w ramach Uczelni, do kosztów usług z tym związanych              m.in. opłat za uczestnictwo, wynajmu stoisk, kosztów podróży (o ile dany sposób transportu nie został przypisany                    do Realizatora, zgodnie z bazą danych w §3 ust. 5), opłat za parkingi, usług hotelarskich i gastronomicznych,                      a także w przypadku uiszczania opłat członkowskich z tytułu przynależności do organizacji branżowych oraz opłat akredytacyjnych związanych z certyfikacją jakości studiów, §6 niniejszego Regulaminu nie ma zastosowania,                       z zastrzeżeniem §8 ust. 4 – 7.

2. W przypadku zamieszczania nekrologów w prasie, §6 niniejszego Regulaminu nie ma zastosowania, z zastrzeżeniem obowiązku uzyskania autoryzacji treści przez Kancelarię Rektora oraz z zastrzeżeniem §8 ust. 4 – 7.

3. W przypadku usług transportu kolejowego oraz przewozów autobusami liniowymi, §6 niniejszego Regulaminu                    nie ma zastosowania, z zastrzeżeniem §8 ust. 4 – 7.

3a.  W przypadku awarii mogącej stanowić zagrożenie dla życia, zdrowia bądź mienia albo awarii pojazdu służbowego będącego w trasie, §6 niniejszego Regulaminu nie ma zastosowania, z zastrzeżeniem obowiązku wcześniejszego uzgodnienia                z Kanclerzem konieczności poniesienia i wysokości kosztów usunięcia awarii, a jeśli to nie będzie możliwe, niezwłocznego poinformowania Kanclerza po usunięciu awarii o zaistniałej sytuacji, a następnie przedstawienia Kanclerzowi                     do zatwierdzenia protokołu awarii lub ekspertyzy.
4. W przypadku, gdy szacunkowa wartość netto zamówienia, o którym mowa w ust. 1 – 3a przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty określonej w art. 4 pkt. 8 PzpU, znajduje zastosowanie §5 Regulaminu, a gdy zamówienie zostało przypisane w bazie danych do Realizatora również §3 ust. 1 Regulaminu.

5. W przypadku, gdy dany sposób transportu został przypisany do Realizatora, zgodnie z bazą danych w §3 ust.5,                jak np. bilety lotnicze, wynajem busów/autobusów oraz objęty wspólną dla Uczelni procedurą udzielania zamówień publicznych, §8 nie ma zastosowania i stosuje się Regulamin na zasadach ogólnych. 

6. Do faktur/rachunków oraz ewentualnych umów dotyczących zamówień określonych w ust. 1 – 3a mają zastosowanie postanowienia §11, a ponadto faktury/rachunki muszą zostać opisane zgodnie z przedmiotem zamówienia, o którym mowa w ust. 1 – 3a, jako „opłaty członkowskie za przynależność do organizacji…”, „nekrolog”, „usługi transportu kolejowego/przewozów autobusami liniowymi” lub ”udział w konferencji/szkoleniu”, itp, zatwierdzone przez kierownika jednostki organizacyjnej dysponującej środkami finansowymi oraz zatwierdzone przez inne jednostki organizacyjne Uczelni w przypadkach, o których mowa we właściwych przepisach wewnętrznych Uczelni określających zasady odbywania podróży służbowych.
7. Faktury/rachunki dotyczące zamówień, o których mowa w ust. 1 – 3a, podlegają akceptacji DZP                            zgodnie z §11 ust. 2 pkt. 5 oraz muszą zostać opisane pieczątką określoną w §11 ust. 2 pkt. 2, przy czym na pieczątce            w miejsce numeru wniosku należy wpisać „§8 ust. 1 – 3a RUZP”.

§9.Procedura szczególna dotycząca zakupu książek 
1. W przypadku niezaplanowanych zakupów książek, a to: 

a) zakupów nowości wydawniczych,
b) zakupów dokonywanych w odpowiedzi na konkretne, bieżące zapotrzebowanie pracowników/studentów Uczelni,
- zakupy te, z zastrzeżeniem §9 ust. 2 - 5, mogą być dokonywane, z pominięciem procedury określonej w §6 niniejszego Regulaminu, przez Bibliotekę Główną bądź samodzielnie przez jednostkę organizacyjną posiadającą środki finansowe                    na ten cel, przy czym przyjmuje się, że podmioty te działają w tym wypadku jako Wnioskodawcy Samodzielni (WS).
2. W przypadku, gdy szacunkowa wartość netto zamówienia, o którym mowa w ust. 1, przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty określonej w art. 4 pkt. 8 PzpU, znajduje zastosowanie §5 Regulaminu, a Realizatorem                 jest Biblioteka Główna zgodnie z bazą danych (§3 ust. 5 Regulaminu).
3. Szczególna procedura dotycząca zakupu książek, o której mowa w ust. 1 nie ma zastosowania w przypadku zakupów książek ujętych w planie zamówień publicznych. W tej sytuacji znajduje zastosowanie §5, §6 lub §7 Regulaminu                w zależności od wartości i rodzaju zamówienia, a zakup ten może być dokonany wyłącznie przez Realizatora - Bibliotekę Główną zgodnie z bazą danych (§3 ust. 5 Regulaminu).
4. Do faktur/rachunków oraz ewentualnych umów dotyczących zamówień określonych w ust. 1 mają zastosowanie postanowienia  §11, a ponadto faktury/rachunki muszą zostać opisane jako ”zakup książek – procedura szczególna                 (§9 ust. 1 RUZP)” oraz zatwierdzone odpowiednio przez Bibliotekę Główną lub kierownika jednostki organizacyjnej dysponującej środkami finansowymi. 

5. Faktury/rachunki dotyczące zamówień, o których mowa w ust. 1 podlegają akceptacji DZP                               zgodnie z §11 ust. 2 pkt. 5, oraz muszą zostać opisane pieczątką określoną w §11 ust. 2 pkt. 2, przy czym na pieczątce          w miejsce numeru wniosku należy wpisać „§9 ust. 1 RUZP”.

§10.Procedura szczególna – pozostałe wyłączenia
1.   W przypadku udzielania zamówień, których przedmiot stanowi:

a) sporządzanie recenzji: wydawniczych, badań statutowych, prac dyplomowych lub końcowych, 

b) umowy obejmujące czynności w przewodzie doktorskim, postępowaniu habilitacyjnym lub postępowaniu o nadanie tytułu profesora, 

c) sporządzanie recenzji lub oceny dorobku w postępowaniu kwalifikacyjnym poprzedzającym zatrudnienie na stanowisku profesora nadzwyczajnego lub profesora wizytującego,

d) wykonanie redakcji naukowych, które nie stanowią kompleksowej usługi wydawniczej,

e) udział w Komitetach Redakcyjnych czasopism,
f) przeniesienie autorskich praw majątkowych do utworu w związku z realizacją publikacji w Wydawnictwie Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie,

g) prace (usługi) badawcze, naukowe, rozwojowe lub eksperymentalne, 
h) wykonanie usługi edukacyjnej  lub dydaktycznej  świadczonej w celu realizacji zadań statutowych Uczelni,

i) wykonanie specjalistycznego tłumaczenia pisemnego lub ustnego (m.in. artykułów lub publikacji naukowych), 

j) publikacja artykułu naukowego przez czasopismo zewnętrzne oraz wydanie monografii konferencyjnych w przypadku,                gdy konferencja nie jest organizowana bądź współorganizowana przez Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie,

k) prace (usługi) eksperckie, badawcze, naukowe, rozwojowe lub eksperymentalne oraz opinie o innowacyjności wykonywane na zlecenie podmiotów zewnętrznych 
- §6 Regulaminu nie ma zastosowania, z zastrzeżeniem §10 ust. 2 – 6.
2. W przypadku, gdy szacunkowa wartość netto zamówienia danego rodzaju przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty określonej w art. 4 pkt. 8 PzpU, znajduje zastosowanie §5 lub §7 Regulaminu w zależności od rodzaju zamówienia. 
3. Do umów oraz faktur/rachunków dotyczących zamówień określonych w ust. 1 mają zastosowanie postanowienia  §11,            a ponadto faktury/rachunki muszą zostać opisane zgodnie z przedmiotem zamówienia,                                                      o którym mowa w ust.1 pkt. a) do k), jako ”sporządzanie recenzji wydawniczych, …”  „usługi edukacyjne/dydaktyczne”, itp., oraz zatwierdzone przez kierownika jednostki organizacyjnej dysponującej środkami finansowymi. 
4. Z zastrzeżeniem ust. 5, faktury/rachunki dotyczące zamówień, o których mowa w ust. 1, podlegają akceptacji DZP zgodnie z §11 ust. 2 pkt. 5, oraz muszą zostać opisane pieczątką określoną w §11 ust. 2 pkt. 2, przy czym na pieczątce       w miejsce numeru wniosku należy wpisać „§10 ust. 1 RUZP”.
5. Zgodnie z §11 ust. 3 pkt. 2, nie podlegają akceptacji DZP rachunki wystawione do zawartej uprzednio umowy cywilnoprawnej podlegającej rejestracji, zgodnie z obowiązującym w Uczelni w tym zakresie odpowiednim zarządzeniem, przez Dział Spraw Pracowniczych – Sekcję Płac, a także nie stosuje się do nich pieczątki,                                                  o których mowa w § 11 ust. 2 pkt. 2 i 5.
6. Do rejestracji umów i faktur/rachunków stosuje się §11 ust. 2 lub ust. 3 niniejszego Regulaminu, zależnie od rodzaju zawartej umowy.

§11.Rejestracja umów oraz rejestracja i akceptacja faktur/rachunków
1. W celu sporządzenia przez Dział Zamówień Publicznych rocznego sprawozdania o udzielonych zamówieniach                   (art. 98 PzpU), umowy oraz faktury/rachunki są wprowadzane do Systemu do odpowiednich rejestrów umów oraz rejestru faktur/rachunków nie poprzedzonych umową, zgodnie z §11 ust. 2 – 4, w wartościach netto (bez VAT).

2. Do rejestracji umów w Centralnym Rejestrze Umów UEK oraz rejestracji i akceptacji faktur/rachunków            do przedmiotowych umów lub nie poprzedzonych jakąkolwiek umową zastosowanie ma następująca procedura:

1) Jeżeli zostanie podpisana umowa o udzielenie zamówienia publicznego podlegająca rejestracji w Centralnym rejestrze Umów UEK, jest ona wprowadzana przez Sekretariat Kanclerza do ww. rejestru prowadzonego w Systemie,                       o którym mowa w ust. 1, z podaniem jej łącznej wartości brutto i netto (bez VAT) oraz daty zawarcia.
2) Każda faktura/rachunek potwierdzająca udzielenie zamówienia, wystawiona do umów podlegających rejestracji                      w Centralnym Rejestrze Umów, o którym mowa w pkt. 1 lub nie poprzedzona jakąkolwiek umową, winna być opisana zgodnie ze wzorem pieczątki określonym poniżej.
Pieczątka o treści:

	Zamówienie udzielone zgodnie z PzpU w trybie………………………………………………………

nr postępowania…………………………………………………………………………………………………………

Zamówienie nie podlega PzpU zgodnie z art.……………  pkt.   …………………… PzpU

Nr wniosku (RUZP):……………………………………………………………………… z dnia ……………………

Nr  umowy: ………………………………………………………… Data zawarcia umowy: ……………………

Postępowanie zostało przeprowadzone zgodnie z postanowieniami RUZP*                TAK     NIE

Kwota brutto przeznaczona na finansowanie zamówienia nie została przekroczona*   TAK     NIE
                                                                                         …………………………………………

                                                                                                      data i podpis uprawnionej osoby

*właściwe zaznaczyć


Instrukcja wypełniania pieczątki:  

Tryb postępowania – jeden z trybów udzielania zamówień publicznych określonych w PzpU.
Nr postępowania – nr postępowania o udzielenie zamówienia publicznego prowadzonego przez DZP, o którym mowa w §5                                 lub §7 ust.3 RUZP.  

Zamówienie nie podlega PzpU zgodnie z art. ……… PzpU pkt. … - należy wpisać właściwą podstawę zwolnienia ze stosowania PzpU. Zamknięty katalog zwolnień zawiera art. 4, art. 4b i art. 4d PzpU. W przypadku, gdy zamówienie zostało udzielone na podstawie art. 4d PzpU (m.in. zamówienia z dziedziny nauki i kultury) należy wpisać oprócz podstawy zwolnienia zastosowania PzpU również nr postępowania określonego w §7 ust. 3 RUZP.

Nr wniosku (RUZP) – nr wniosku Realizatora (R) lub Wnioskodawcy Samodzielnego (WS), którego wzór stanowi załącznik nr 2, 3 lub 4          do niniejszego Regulaminu. W przypadku zamówień, o których mowa w §8 ust. 1 – 3a, §9 ust. 1 lub §10 ust. 1 RUZP, zamiast nr wniosku należy wpisać §8 ust. 1, ust. 2, ust. 3 lub ust. 3a, §9 ust. 1 lub §10 ust. 1 RUZP. Z dnia ………… – należy wpisać datę zatwierdzenia wniosku.
Nr umowy – numer umowy zawartej pomiędzy UEK a Wykonawcą zamówienia (usługi, dostawy, roboty budowlanej) nadany przez jednostkę organizacyjną, a gdy brak tego numeru należy podać nr rejestrowy z rejestru umów. W przypadku, gdy nie zawarto umowy należy postawić znak „-”. W przypadku umów zawieranych przez DZP w wyniku udzielenia zamówienia publicznego zgodnie z §5 i §7 ust. 3 Regulaminu należy podać numer umowy wg numeracji DZP.
Data zawarcia umowy – data podpisania umowy przez strony (nie należy wpisywać daty wpisu umowy do rejestru). 

W przypadku zamówień udzielanych na podstawie odrębnych regulaminów,  o których mowa w §4 ust. 8 pkt. 1                                   i §11 ust. 4 pkt. 1 RUZP, właściwe jednostki (w szczególności MSAP) zobowiązane są do wypełnienia pieczątki zgodnie z instrukcją powyżej,             z wyjątkiem nr wniosku i/lub nr postępowania -  w  ich miejsce  zobowiązane są wpisać  „Odrębny regulamin – MSAP”, przy czym jeżeli postępowanie prowadzone było w jednym z trybów ustawowych należy wpisać zastosowany tryb. W przypadku, gdy jednostki te udzielają zamówień na podstawie niniejszego Regulaminu stosują zasady ogólne, zgodnie z §4 ust. 8 pkt. 2 i §11 ust. 4 pkt. 2 RUZP. 

W przypadku umów zawartych przed 2010 należy każdorazowo podać nr i datę zawarcia umowy, a inne dane o ile dotyczą                     lub o ile są znane.
3) Pieczątka, o której mowa w ust. 2 pkt. 2 nabijana jest przez Sekretariat Uczelni na każdej fakturze/rachunku w momencie rejestrowania daty jej wpływu na Uczelnię, a wypełniana jest każdorazowo przez jednostki, o których mowa w pkt. 4.

4) Jednostka organizacyjna dokonująca opisu faktury/rachunku - właściwy Realizator (R)/Wnioskodawca Samodzielny (WS) - umieszcza na fakturze/rachunku kompletne informacje, zgodnie ze wzorem pieczątki określonym w ust. 2 pkt. 2, pozwalające na właściwe zarejestrowanie faktury/rachunku, zgodnie z procedurą określoną w ust. 2, przy czym Realizatorzy (R) zobowiązani są również do zatwierdzenia faktur/rachunków dotyczących koordynowanych przez nich zamówień,             o których mowa w §3 ust. 5.

5) Każda faktura/rachunek przed zapłaceniem, a po dokonaniu jej opisu zgodnie z ust. 2 pkt. 2, wymaga adnotacji DZP odnośnie potwierdzenia zastosowania reguł określonych niniejszym Regulaminem poprzez opatrzenie faktury pieczątką „Akceptacja”, „Brak akceptacji” lub „Nie podlega akceptacji”, z zastrzeżeniem pkt. 6 -7. 

6) DZP zaakceptuje fakturę/rachunek, opatrując ja pieczątką „Akceptacja DZP”, pod warunkiem spełnienia wymogów określonych w RUZP i prawidłowego opisania faktury/rachunku, na dowód czego może żądać przedłożenia właściwie sporządzonego i podpisanego wniosku, o którym mowa w §5, §6 lub §7 oraz umowy, jeżeli była podpisana. Brak akceptacji faktury/rachunku DZP potwierdza adnotacją ”Brak akceptacji”.
7) Akceptacja DZP nie dotyczy faktur/rachunków wystawionych do umów zawartych przed 2010 r. oraz zamówień udzielanych na podstawie odrębnych regulaminów. W przypadku umów zawartych przed 2010 r., DZP opatrzy fakturę pieczątką „Nie podlega akceptacji”, tą samą pieczątką zobowiązane są opatrzyć fakturę jednostki udzielające zamówień               na podstawie odrębnych regulaminów (w szczególności MSAP), o których mowa w §4 ust. 8 pkt. 1 i §11 ust. 4 pkt. 1 RUZP, w przypadku, gdy faktura/rachunek dotyczy zamówienia udzielonego na podstawie odrębnego regulaminu.

8) W przypadku, gdy nie została podpisana jakakolwiek umowa, a udzielenie zamówienia potwierdzone jest jedynie fakturą/rachunkiem, DZP opatrzy dodatkowo taką fakturę/rachunek pieczątką „DO SPRAWOZDANIA”,                        na podstawie informacji zawartych na pieczątce, o której mowa w pkt. 2 (brak na pieczątce informacji o umowie oznacza,             że umowa nie została zawarta).

9) Obowiązek opatrzenia (samodzielnie) faktury/rachunku nie poprzedzonej jakąkolwiek umową pieczątką                          „DO SPRAWOZDANIA” dotyczy również jednostek  udzielających zamówień na podstawie odrębnych regulaminów              (w szczególności MSAP), o których mowa w §4 ust. 8 pkt. 1 i §11 ust. 4 pkt. 1 RUZP. 

10) Faktury/rachunki nie poprzedzone jakąkolwiek umową i opatrzone  pieczęcią „DO SPRAWOZDANIA”,                                 o której mowa w pkt. 8 i 9, Kwestura wprowadza do Systemu, o którym mowa w ust.1, w wartościach netto (bez VAT)          w celu uzyskania łącznej wartości zamówień bezumownych, zwolnionych ze stosowania PzpU.
3. Do rejestracji umów w rejestrze umów oznaczonych symbolem P (umowy cywilnoprawne zawierane                     z osobami fizycznymi nie prowadzącymi działalności gospodarczej) oraz do rejestracji rachunków                        do przedmiotowych umów zastosowanie ma następująca procedura:
1) Podpisana umowa o udzielenie zamówienia publicznego, podlegająca rejestracji przez Dział Spraw Pracowniczych – Sekcję Płac w rejestrze umów oznaczonych symbolem P (umowy cywilnoprawne zawierane z osobami fizycznymi                           nie prowadzącymi działalności gospodarczej),  rejestrowana jest z jednoczesnym wprowadzeniem do Systemu,                 o którym mowa w ust. 1, oraz z podaniem łącznej wartości brutto i netto (bez VAT) oraz daty jej zawarcia. 
2) Rachunki dotyczące zamówień, o których mowa w ust. 3, nie podlegają akceptacji DZP oraz nie stosuje się do nich pieczątki, o której mowa w ust. 2 pkt. 2 i 5.
4. Jednostki organizacyjne Uczelni działające częściowo w oparciu o odrębne regulaminy zamówień publicznych, w szczególności MSAP:

1) w przypadku udzielania zamówień objętych odrębnymi regulaminami zobowiązane są do stosowania następującej procedury przy rejestracji umów oraz faktur/rachunków do przedmiotowych umów lub nie poprzedzonych jakąkolwiek umową:
a) umowy są rejestrowane we właściwym rejestrze, o którym mowa w ust. 2 pkt. 1 i ust. 3 pkt. 1,
b) do opisu faktury/rachunku, o której mowa w ust. 2 stosują odpowiednio pieczątkę ogólną zgodnie ze wzorem pieczęci               i instrukcją jej wypełniania określoną w ust. 2 pkt. 2.
c) do rejestracji faktur/rachunków znajduje odpowiednie zastosowanie ust. 2  i  ust. 3.

d) faktury/rachunki dotyczące zamówień, o których mowa w ust. 4 pkt. 1, nie podlegają akceptacji DZP, co potwierdza się adnotacją na fakturze /rachunku „Nie podlega akceptacji”, zgodnie z ust. 2 pkt. 7.
e) faktury/rachunki nie poprzedzone jakąkolwiek umową należy opatrzyć pieczątką „DO SPRAWOZDANIA”,                    zgodnie z ust. 2 pkt. 9.
2) w przypadku udzielania zamówień na podstawie niniejszego Regulaminu, zobowiązane są do stosowania niniejszego Regulaminu na zasadach ogólnych. 

§12.Ewidencja zamówień publicznych
1. Udzielanie zamówień publicznych podlega ewidencjonowaniu w Systemie w następujących rejestrach, z zastrzeżeniem szczególnych obowiązków dotyczących rejestracji umów i faktur określonych w §11 Regulaminu:

1) rejestr zamówień niepodlegających przepisom PzpU, zgodnie z art. 4, art. 4b i art. 4d PzpU                                                     i z wyłączeniem art. 4 pkt. 4 PzpU;

2) rejestr postępowań dotyczących zamówień podlegających przepisom PzpU.

2. Rejestr, o którym mowa w ust. 1 pkt 1 prowadzą Realizatorzy (R) w zakresie koordynowanych przez nich zamówień,            o których mowa w §3 ust. 5, Wnioskodawcy Samodzielni (WS) w przypadku zamówień, o których mowa w §3 ust. 2                oraz DZP dla zamówień, o których mowa w §7 ust. 3.
3. Rejestr, o którym mowa w ust. 1 pkt 2 prowadzi DZP.
4. Rejestry zamówień, o którym mowa w ust. 1 pkt. 1 i pkt. 2, powinny być prowadzone w Systemie i obejmować dane,             o których mowa odpowiednio w ust. 6 lub 7, z zastrzeżeniem ust. 5.

5. Jeżeli ze względów technicznych lub organizacyjnych prowadzenie w Systemie rejestru, o którym mowa w ust. 1 pkt. 1,            jest niemożliwe lub utrudnione, rejestr ten w Systemie stanowią co najmniej rejestry wniosków, umów                                oraz faktur/rachunków, a ponadto jednostki organizacyjne wydatkujące środki finansowe zobowiązane są do prowadzenia ww. rejestru we własnym zakresie obejmującym co najmniej dane, o których mowa w  ust. 6, w sposób umożliwiający zidentyfikowanie właściwego wniosku oraz odnoszących się do niego umów oraz faktur/rachunków.
6. Rejestr zamówień, o którym mowa w ust. 1 pkt. 1, powinien zawierać następujące informacje dotyczące określonego zamówienia, z zastrzeżeniem §8 - §11 oraz § 12 ust. 5 RUZP:
1) liczbę porządkową i datę wpisu do rejestru,

2) przedmiot zamówienia,

3) kod Wspólnego Słownika Zamówień (fakultatywnie),

4) numer wniosku,

5) datę zatwierdzenia wniosku,

6) rodzaj: dostawy, usługi, roboty budowlane,

7) podstawę prawną zwolnienia z obowiązku stosowania przepisów PzpU,

8) pozycję planu zamówień publicznych (dotyczy Realizatorów), 

9) wartość szacunkową wynikającą z planu zamówień publicznych (dotyczy Realizatorów) oraz wartość szacunkową danego zamówienia w złotych oraz euro,

10) kwotę brutto przeznaczoną na finansowanie zamówienia,

11) nazwę i adres Wykonawcy,

12) w przypadku, gdy zawarto umowę: datę zawarcia i numer umowy, termin jej obowiązywania oraz kwotę brutto i netto umowy, 

13) należność z faktury (suma należności z faktur) brutto i netto,

14) % wykonania planu i umowy (dotyczy Realizatorów).

7. Rejestr zamówień, o którym mowa w ust. 1 pkt. 2, powinien zawierać następujące informacje dotyczące określonego zamówienia, z zastrzeżeniem §11 RUZP:
1) liczbę porządkową, numer postępowania i datę wpisu do rejestru,

2) przedmiot zamówienia,

3) kod Wspólnego Słownika Zamówień,

4) numer wniosku,

5) dodatkowe uwagi (fakultatywnie),

6) datę zatwierdzenia wniosku,

7) rodzaj: dostawy, usługi, roboty budowlane,

8) informację, jakim trybem przeprowadzono postępowanie o udzielenie zamówienia,

9) pozycję planu zamówień publicznych (dotyczy Realizatorów),

10) wartość szacunkową wynikającą z planu zamówień publicznych (dotyczy Realizatorów) oraz wartość szacunkową danego zamówienia w złotych oraz euro,
11) kwotę brutto przeznaczoną na finansowanie zamówienia,

12) informacje na temat złożonych środków ochrony prawnej (TAK/NIE),

13) nazwę i adres Wykonawcy,

14) datę zawarcia i numer umowy, termin jej obowiązywania oraz kwotę brutto i netto umowy,

15) należność z faktury /suma należności z faktur brutto i netto,

16) % wykonania planu i umowy (dotyczy Realizatorów).

8. DZP sporządza roczne sprawozdanie o udzielonych zamówieniach, o którym mowa w art. 98 PzpU, oparciu o dane zawarte w rejestrze postępowań, o którym mowa w ust. 1 pkt. 2, rejestrach umów i rejestrach faktur/rachunków,            o których mowa            w  §11 oraz dane, o których mowa w §4 ust. 8 pkt. 1 lit. e).

§13.Tryb działania w przypadku nieprzestrzegania obowiązujących przepisów

1. W przypadku nieprzestrzegania przepisów PzpU oraz niniejszego Regulaminu, DZP odmówi zaakceptowania przedłożonych mu dokumentów (np. wniosków, faktur).

2. DZP zobowiązany jest do niezwłocznego poinformowania Kierownika Zamawiającego oraz Kanclerza o naruszeniach,                   o których mowa w ust. 1. 

3. Konsekwencje naruszeń określi Kierownik Zamawiającego po zapoznaniu się z okolicznościami sprawy.

§14.Załączniki do Regulaminu

1. Plan zamówień publicznych (A – F)
2. Wzór wniosku o realizację zamówienia.

3. Wzór wniosku o uruchomienie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

4. Wzór wniosku o realizację awaryjnej lub niezaplanowanej dostawy, usługi lub roboty budowlanej.

5. Regulamin pracy Uczelnianej Komisji Przetargowej.

6. Rejestr depozytów rzeczowych.
7. Wzór protokołu udzielenia zamówienia publicznego, którego wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty określonej w art. 4 pkt. 8 PzpU.
� W przypadku, gdy jednostka organizacyjna będąca Realizatorem zgodnie z bazą danych zawartą w §3 ust. 5, w trakcie roku kalendarzowego ulegnie podziałowi lub nastąpi jej połączenie z inną jednostką, jednostki/-a powstałe w wyniku tego podziału lub połączenia mogą do końca tego roku kalendarzowego działać na podstawie dotychczasowego planu zamówień publicznych (tj. planu jednostki przed podziałem lub połączeniem), albo zgodnie z nowym zakresem koordynowanych zamówień dokonać korekty planu lub sporządzić nowy plan. W przypadku przypisania w trakcie roku kalendarzowego Realizatorowi zgodnie z ww. bazą danych nowych zamówień lub dokonania zmiany w już ujętych zamówieniach, Realizator jest zobowiązany do dokonania korekty planu zamówień publicznych.


� §4 ust. 4 ma zastosowanie począwszy od planów sporządzanych na 2017 rok


� §5 ust. 11- 13 wchodzi w życie z  dniem 13 stycznia 2017r.


� §12 ust. 8 ma zastosowanie począwszy od sprawozdań sporządzanych za 2017 rok. Do sprawozdań sporządzanych za rok 2016 będą miały zastosowanie odpowiednie regulacje dotyczące przekazywania do DZP przez poszczególne jednostki informacji o wartości udzielonych zamówień zawarte w Regulaminie Udzielania Zamówień Publicznych wprowadzonym zarządzeniem Rektora UEK z dnia 10 stycznia 2014 r. nr R-0201-2/2014 z późn.zm.





PAGE  
1

_1460359693.bin

